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การเขียนรายงานการฝึกงาน
วิชาการฝึกงาน  ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)
            วิชาการฝึกงาน  ระดับ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)	
วิชาการฝึกงาน

ข้อปฏิบัติ
1.  นักเรียน นักศึกษาเขียนรายงานตามรูปแบบนี้เท่านั้น
2. การเขียนรายงานอย่าคัดลอกผู้อื่น แม้ว่าจะฝึกงานในสถานประกอบการเดียวกัน จะมีลักษณะงานเดียวกัน แต่การเขียนรายงาน ต้องใส่ความคิดของตนเอง การคัดลอกกัน จะมีผลให้นักศึกษาไม่ผ่านในรายวิชาการฝึกงาน
3. ถ้าไม่ส่งรายงานการฝึกงานต้องฝึกงานใหม่เท่านั้น
4. การส่งรายงานเป็นรูปเล่มรายบุคคล  ในวันกลับสถานศึกษาพร้อมทั้งบันทึกข้อมูลใส่แผ่น CD ส่งครูนิเทศ ภายในเวลาที่กำหนด
5. ส่งสมุดบันทึกการฝึกงานที่ครูนิเทศในวันกลับสถานศึกษา
6. ส่งแบบประเมินความพึงพอใจ ในสถานประกอบการที่งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี
7. ข้อ 4.1,4.2 ให้นำรายละเอียดจากสมุดบันทึกการฝึกงาน “บันทึกการปฏิบัติงานประจำวันมาเขียน”
หมายเหตุ	 สำหรับนักศึกษาทวิภาคี ขอให้แก้ไขข้อความคำว่า “ฝึกงาน” เป็น “ฝึกอาชีพ”	
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บทคัดย่อ
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บทที่  1
บทนำ
1.1 ความเป็นมาและความสำคัญของการฝึกงาน
ให้นักเรียน นักศึกษาเขียนความเป็นมาและความสำคัญของการฝึกงาน สามารถสืบค้นข้อมูลได้จากหลักสูตรของการเรียน นักเรียน นักศึกษาสามารถเพิ่มเติมได้  โดยใช้ความคิดของตนเอง.....................................................................................
1.2 วัตถุประสงค์ของการฝึกงาน
วัตถุประสงค์ของการฝึกงาน ดูได้จากคู่มือการฝึกงาน ซึ่งนักศึกษาสามารถคัดลอกลงมาจากคู่มือการฝึกงานโดยเขียนเป็นข้อ  ๆ..............................................................................................................................................................
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการฝึกงาน
ประโยชน์ที่นักเรียน นักศึกษาคาดว่าจะได้รับหลังจากฝึกงานในสถานประกอบการแห่งนี้ มีอะไรบ้าง ให้นักเรียนนักศึกษาเขียนเป็นข้อ  ๆ ตามความคิดตนเอง
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บทที่  3
ขั้นตอนการฝึกงาน
	ในการดำเนินการฝึกงานตามหลักสูตร...................................  ข้าพเจ้าได้ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไปนี้
	3.1    การดำเนินการก่อนออกฝึกงาน
	3.2    การดำเนินการระหว่างฝึกงาน
	3.3    การบริหารงานของสถานประกอบการ
	ดังมีรายละเอียดดังนี้
	3.1    การดำเนินการก่อนออกฝึกงาน

	3.2    การดำเนินการระหว่างฝึกงาน

	3.3    การบริหารงานของสถานประกอบการ

	3.4    โครงสร้างการบริหารองค์กร



















บทที่  4
ผลของการฝึกงาน
	ในการฝึกงานของข้าพเจ้า.................................ได้ฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ.................................   ซึ่งได้ปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่.....................ถึงวันที่......................ดังรายการปฏิบัติงานดังนี้
	4.1  การบันทึกงานในแต่ละสัปดาห์
	4.2  ผลการฝึกงานในแต่ละสัปดาห์
	ดังมีรายละเอียดดังนี้
4.1  การบันทึกงานในแต่ละสัปดาห์
	1)  การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 1 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการฝึกงาน ของการฝึกงานโดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงาน)
ปัญหาอุปสรรค……………………………………………………………………………………….
วิธีแก้ไขปัญหา……………………………………………………………………………………….
	2)  การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 2 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการฝึกงาน ของการฝึกงานโดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงาน)
ปัญหาอุปสรรค……………………………………………………………………………………….
วิธีแก้ไขปัญหา……………………………………………………………………………………….
	3)  การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 3 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการฝึกงาน ของการฝึกงานโดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงาน)
ปัญหาอุปสรรค……………………………………………………………………………………….
วิธีแก้ไขปัญหา……………………………………………………………………………………….
	4)  การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 4 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการฝึกงาน ของการฝึกงานโดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงาน)
ปัญหาอุปสรรค……………………………………………………………………………………….
วิธีแก้ไขปัญหา……………………………………………………………………………………….
	5)  การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 5 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการฝึกงาน ของการฝึกงานโดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงาน)
ปัญหาอุปสรรค……………………………………………………………………………………….
วิธีแก้ไขปัญหา……………………………………………………………………………………….
	6)  การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 6 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการฝึกงาน ของการฝึกงานโดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงาน)
ปัญหาอุปสรรค……………………………………………………………………………………….
วิธีแก้ไขปัญหา……………………………………………………………………………………….
	7)  การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 7 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการฝึกงาน ของการฝึกงานโดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงาน)
ปัญหาอุปสรรค……………………………………………………………………………………….
วิธีแก้ไขปัญหา……………………………………………………………………………………….
	8)  การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 8 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการฝึกงาน ของการฝึกงานโดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงาน)
ปัญหาอุปสรรค……………………………………………………………………………………….
วิธีแก้ไขปัญหา……………………………………………………………………………………….
	9)  การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 9 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการฝึกงาน ของการฝึกงานโดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงาน)
ปัญหาอุปสรรค……………………………………………………………………………………….
วิธีแก้ไขปัญหา……………………………………………………………………………………….
	10)  การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 10 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการฝึกงาน ของการฝึกงานโดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงาน)
ปัญหาอุปสรรค……………………………………………………………………………………….
วิธีแก้ไขปัญหา……………………………………………………………………………………….
	11)  การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 11 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการฝึกงาน ของการฝึกงานโดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงาน)
ปัญหาอุปสรรค……………………………………………………………………………………….
วิธีแก้ไขปัญหา……………………………………………………………………………………….


	12)  การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 12 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการฝึกงาน ของการฝึกงานโดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงาน)
ปัญหาอุปสรรค……………………………………………………………………………………….
วิธีแก้ไขปัญหา……………………………………………………………………………………….
	13)  การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 13 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการฝึกงาน ของการฝึกงานโดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงาน)
ปัญหาอุปสรรค……………………………………………………………………………………….
วิธีแก้ไขปัญหา……………………………………………………………………………………….
	14)  การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 14 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการฝึกงาน ของการฝึกงานโดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงาน)
ปัญหาอุปสรรค……………………………………………………………………………………….
วิธีแก้ไขปัญหา……………………………………………………………………………………….
	15)  การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 15 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการฝึกงาน ของการฝึกงานโดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงาน)
ปัญหาอุปสรรค……………………………………………………………………………………….
วิธีแก้ไขปัญหา……………………………………………………………………………………….
	16)  การปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 16 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการฝึกงาน ของการฝึกงานโดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงาน)
ปัญหาอุปสรรค……………………………………………………………………………………….
วิธีแก้ไขปัญหา……………………………………………………………………………………….








4.2  ผลการฝึกงานในแต่ละสัปดาห์
	1) ผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 1 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการ ผลการฝึกงาน โดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงานครบ 3 ด้าน)
	1.ความรู้ที่ได้รับ...................................................................................................................................................
	2..เจตคติ.............................................................................................................................................................
	3.ทักษะ................................................................................................................................................................
	2) ผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 2 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการ ผลการฝึกงาน โดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงานครบ 3 ด้าน)
	1.ความรู้ที่ได้รับ...................................................................................................................................................
	2..เจตคติ.............................................................................................................................................................
	3.ทักษะ................................................................................................................................................................
	3) ผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 3 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการ ผลการฝึกงาน โดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงานครบ 3 ด้าน)
	1.ความรู้ที่ได้รับ...................................................................................................................................................
	2..เจตคติ.............................................................................................................................................................
	3.ทักษะ................................................................................................................................................................
	4) ผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 4 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการ ผลการฝึกงาน โดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงานครบ 3 ด้าน)
	1.ความรู้ที่ได้รับ...................................................................................................................................................
	2..เจตคติ.............................................................................................................................................................
	3.ทักษะ................................................................................................................................................................
	5) ผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 5 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการ ผลการฝึกงาน โดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงานครบ 3 ด้าน)
	1.ความรู้ที่ได้รับ...................................................................................................................................................
	2..เจตคติ.............................................................................................................................................................
	3.ทักษะ................................................................................................................................................................
	
6) ผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 6 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการ ผลการฝึกงาน โดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงานครบ 3 ด้าน)
	1.ความรู้ที่ได้รับ...................................................................................................................................................
	2..เจตคติ.............................................................................................................................................................
	3.ทักษะ................................................................................................................................................................
	7) ผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 7 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการ ผลการฝึกงาน โดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงานครบ 3 ด้าน)
	1.ความรู้ที่ได้รับ...................................................................................................................................................
	2..เจตคติ.............................................................................................................................................................
	3.ทักษะ................................................................................................................................................................
	8) ผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 8 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการ ผลการฝึกงาน โดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงานครบ 3 ด้าน)
	1.ความรู้ที่ได้รับ...................................................................................................................................................
	2..เจตคติ.............................................................................................................................................................
	3.ทักษะ................................................................................................................................................................
	9) ผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 9 ระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่.........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการ ผลการฝึกงาน โดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงานครบ 3 ด้าน)
	1.ความรู้ที่ได้รับ...................................................................................................................................................
	2..เจตคติ.............................................................................................................................................................
	3.ทักษะ................................................................................................................................................................
	10) ผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 10 ระหว่างวันที่.........................ถึงวันที่........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการ ผลการฝึกงาน โดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงานครบ 3 ด้าน)
	1.ความรู้ที่ได้รับ...................................................................................................................................................
	2..เจตคติ.............................................................................................................................................................
	3.ทักษะ................................................................................................................................................................
	11) ผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 11 ระหว่างวันที่.........................ถึงวันที่........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการ ผลการฝึกงาน โดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงานครบ 3 ด้าน)
	1.ความรู้ที่ได้รับ...................................................................................................................................................
	2..เจตคติ.............................................................................................................................................................
	3.ทักษะ................................................................................................................................................................
	12) ผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 12 ระหว่างวันที่.........................ถึงวันที่........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการ ผลการฝึกงาน โดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงานครบ 3 ด้าน)
	1.ความรู้ที่ได้รับ...................................................................................................................................................
	2..เจตคติ.............................................................................................................................................................
	3.ทักษะ................................................................................................................................................................
	13) ผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 13 ระหว่างวันที่.........................ถึงวันที่........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการ ผลการฝึกงาน โดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงานครบ 3 ด้าน)
	1.ความรู้ที่ได้รับ...................................................................................................................................................
	2..เจตคติ.............................................................................................................................................................
	3.ทักษะ................................................................................................................................................................
	14) ผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 14 ระหว่างวันที่.........................ถึงวันที่........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการ ผลการฝึกงาน โดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงานครบ 3 ด้าน)
	1.ความรู้ที่ได้รับ...................................................................................................................................................
	2..เจตคติ.............................................................................................................................................................
	3.ทักษะ................................................................................................................................................................
	15) ผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 15 ระหว่างวันที่.........................ถึงวันที่........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการ ผลการฝึกงาน โดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงานครบ 3 ด้าน)
	1.ความรู้ที่ได้รับ...................................................................................................................................................
	2..เจตคติ.............................................................................................................................................................
	3.ทักษะ................................................................................................................................................................
	16) ผลการปฏิบัติงานในสัปดาห์ที่ 16 ระหว่างวันที่.........................ถึงวันที่........................มีรายการปฏิบัติดังนี้   (นักเรียน นักศึกษาจะต้องเขียนรายละเอียดขั้นตอนการ ผลการฝึกงาน โดยแต่ละสัปดาห์สรุปเพียงสาระสำคัญของการฝึกงานครบ 3 ด้าน)
	1.ความรู้ที่ได้รับ...................................................................................................................................................
	2..เจตคติ.............................................................................................................................................................
	3.ทักษะ..............................................................................................................................................................
บทที่  5
สรุปผล  อภิปรายผล  ข้อเสนอแนะ

	จากการฝึกงานตลอดหลักสูตรเป็นระยะเวลา................................ ตั้งแต่วันที่ ..................ถึงวันที่ …………..  ข้าพเจ้าขอสรุป  อภิปรายผลและข้อเสนอแนะดังต่อไปนี้
5.1  วัตถุประสงค์ของการฝึกงาน
5.2  ขั้นตอนการดำเนินงาน
5.3  สรุปผลการฝึกงาน
5.4  อภิปรายผล
5.5  ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ






































ภาคผนวก



























ภาคผนวก  ก
ประวัติผู้ฝึกงาน









ภาคผนวก  ข
ข้อมูลสถานประกอบการ

	








ภาคผนวก  ค
ใบลงเวลาการฝึกงาน








ภาคผนวก ง
ภาพการปฏิบัติงาน









ภาคผนวก จ
ภาพกิจกรรมในสถานประกอบการ

image1.jpeg




